Zatacznik nr 3 do Regulaminu
Zarzadzenie nr 1487

Zarzad Drég Miejskich
Ogtasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze
Starszy specjalista/ gtéwny specjalista w Wydziale Prawnym
Termin sktadania dokumentéw 23.09.2024 r.

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

1.

W zakresie podstawowym:

opiniowanie wewnetrznych przepiséw, regulamindw, zarzadzen, projektow decyzji
administracyjnych itp. zwigzanych z biezgca dziatalnoscig Zarzadu,

przygotowywanie pozwow w sprawach dotyczacych orzekania przepadku pojazdéw na rzecz
m.st. Warszawy w trybie art. 130a ustawy Prawo o ruchu drogowym, oraz o zaptate kosztéw
usuniecia pojazdéw w trybie art. 50a w/w ustawy,

przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw, w tym pod podpis Prezydenta m.st.
Warszawy oraz prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw,
przygotowywanie projektéw aktow prawa wewnetrznego w oparciu o projekty opracowane
przez komoérki merytoryczne ZDM oraz prowadzenie ewidencji aktdw prawa wewnetrznego;
przygotowywanie przy wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi projektéw uchwat
Rady m.st. Warszawy oraz zarzadzen Prezydenta m.st. Warszawy,

udzielanie informacji odnosnie aktualnych petnomocnictw, upowaznien, zarzadzen i uchwat,
przygotowywanie projektéw pism kierowanych do komérek organizacyjnych ZDM,

obstuga systemu eDOK

W czasie nieobecnosci pracownika administracyjno-biurowego:

prowadzenie korespondenc;ji (rejestracja korespondencji, w tym w systemie eDOK)
wptywajgcej i wychodzacej z wydziatu, prowadzenie rejestréw oraz przechowywanie
korespondencji Wydziatu,

przygotowywanie listéw do wysytki z Wydziatu Prawnego za posrednictwem operatora
pocztowego,

przekazywanie dokumentéw Wydziatu Prawnego zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie w
ZDM przepisami,

prowadzenie rejestru wydawanych referencji,

dbanie o prawidtowy obieg dokumentéow miedzy Wydziatem Prawnym a poszczegdlnymi
komdrkami organizacyjnymi ZDM,

wspotudziat w innych zadaniach lezacych w zakresie kompetencji wydziatu.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze kierunek: Administracja lub Prawo

starszy specjalista min. 3 lata stazu pracy lub gtdwny specjalista min. 4 lata stazu pracy
nieposzlakowana opinia

obywatelstwo polskie

petna zdolnosé do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych oraz
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z udzielaniem porad prawnych

odbywanie aplikacji radcowskiej/adwokackiej

doswiadczenie w $wiadczeniu obstugi prawnej jednostek organizacyjnych samorzadu
terytorialnego

znajomosc przepiséw z zakresu:
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1) Ustawa o drogach publicznych
2) Ustawa Kodeks Postepowania Administracyjnego
3) Ustawa o finansach publicznych
4) Ustawa Prawo budowlane
5) Ustawa Prawo zamoéwien publicznych
6) Ustawa o samorzadzie gminnym
7) Ustawa Prawo o ruchu drogowym
8) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
e umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepiséw prawa
e odpornos¢ na stres
e umiejetnos¢ pracy w zespole
e terminowos¢
e komunikatywnos¢
o wysoka kultura osobista

Warunki pracy na danym stanowisku:
e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
e praca w biurze | pietro (winda- brak przystosowanych udogodnien dla oséb poruszajgcych sie
na woézkach inwalidzkich)
e praca w terenie w granicach m.st. Warszawy

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia™:

e Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — podpisany odrecznie

e Kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia

e Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy

e Kopie dokumentdow potwierdzajgcych posiadanie uprawnien wymaganych na danym
stanowisku

e Podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych, posiadanym obywatelstwie i nieposzlakowanej opinii, ze kandydat nie byt
skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz zgoda na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb rekrutacji

o Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2022.530)

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
Administratorem w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Drég Miejskich (ZDM),
ul. Chmielna 120, 00-801 Warszawa, tel. 22-55-89-100, reprezentowany przez Dyrektora ZDM (dalej
jako ,,Administrator”).
1. Cel przetwarzania danych
Celem przetwarzania Danych Osobowych jest realizacja procesu rekrutacji na ww. stanowisko.
2. Podstawa prawna przetwarzania danych
Dane osobowe w zakresie wymienionym w art. 22" § 1 Kodeksu pracy oraz art. 6 i art. 13 ust. 2
pkt 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2022.530) beda
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przetwarzane w oparciu o art. 6 ust. 1 pkt c Rozporzgdzenia UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. (dalej jako ,,RODQO").

Odbiorcy danych

Dostep do Pani/Pana Danych Osobowych mogg mieé nastepujacy odbiorcy danych: upowaznieni
pracownicy Administratora: pracownicy Wydziatu Spraw Pracowniczych ZDM oraz cztonkowie
Komisji ds. rekrutacji.

Transfer danych do panstw trzecich (panstw spoza EOG)

Pani/Pana Dane Osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.

Okres przechowywania danych

Dane Osobowe bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osobg wytoniong w drodze naboru ( w zwigzku z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2022.530) a nastepnie zostang komisyjnie zniszczone.
Zasady gromadzenia danych

Podanie Danych Osobowych przez osobe, ktérej dane dotyczg jest dobrowolne jednak

niepodanie informacji wskazanych w art. 221 § 1 Kodeksu pracy, przez kandydata do pracy
spowoduje, ze otrzymana oferta zatrudnienia nie bedzie przez ZDM rozpatrywana.

Prawa zwigzane z przetwarzaniem Danych Osobowych

Osoba, ktdrej dane dotyczg moze skorzysta¢ wobec Administratora z nastepujgcych praw:

a. prawa do zgdania dostepu do swoich Danych Osobowych oraz do ich sprostowania;

b. prawa do ograniczenia przetwarzania jej danych w sytuacjach i na zasadach
wskazanych w art. 18 RODO lub do ich usuniecia zgodnie z art.17 RODO (,,prawo do
bycia zapomnianym”);

c. prawa do przeniesienia Danych Osobowych zgodnie z art. 20 RODO;

d. prawa do wycofania w dowolnym momencie udzielonej wczesniej zgody na
przetwarzanie jej Danych Osobowych, co jednak nie bedzie miato wptywu na
legalno$é przetwarzania danych takiej osoby, ktére odbywato sie w oparciu o te
przestanke i miato miejsce przed skorzystaniem przez nig z prawa do wycofania
zgody;

e. prawa do wniesienia w dowolnym momencie sprzeciwu wobec przetwarzania jej
Danych Osobowych z przyczyn zwigzanych z jej szczegdlng sytuacja, o ktérym mowa
w art. 21 ust. 1 RODO;

f. prawa do wniesienia w dowolnym momencie sprzeciwu wobec przetwarzania jej
Danych Osobowych w celach zwigzanych z marketingiem bezposrednim, w tym
wobec jej profilowania w celach marketingowych, w zakresie, w jakim przetwarzanie
danych tej osoby jest zwigzane z takim marketingiem bezposrednim

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych oraz realizacjg praw przystugujgcych osobom,
ktorych te dane dotyczg mozna kontaktowac sie z Administratorem kierujgc korespondencje na
adres ul. Chmielna 120, 00-801 Warszawa lub z wyznaczonym przez Administratora inspektorem
ochrony danych (IOD). Telefon kontaktowy do 10D: tel. 22 55 89 333
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9. Ponadto osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo wnie$¢ w skarge na przetwarzanie jej danych
osobowych przez Administratora do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres:
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j

oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentdéw zgodnie z trescig ogtoszenia
wytacznie poprzez wypetnienie i przestanie droga elektroniczng formularza aplikacyjnego
w systemie elektronicznej rekrutacji ZDM dostepnego na stronie internetowej www.zdm.waw.pl

w zaktadce Praca.

Kandydatom niemajgcym dostepu do Internetu ZDM umozliwi dostep do Internetu i ztozenie aplikacji
drogg elektroniczng w swojej siedzibie: Zarzad Drég Miejskich (ul. Chmielna 120, parter, sala obstugi

Interesanta).

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli zostaty ztozone do 23.09.2024 r. do godziny
15:30.

Termin ztozenia dokumentéw aplikacyjnych przez kandydata uwaza sie za zachowany, jezeli w
terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze kandydat wypetnit i przestat elektroniczny formularz
aplikacyjny wraz z wymaganymi dokumentami.

Telefon kontaktowy dot. ww. ogtoszenia 22 55 89 355

* Kwestionariusz oraz druki oswiadczen do pobrania na stronie www.zdm.waw.pl



http://www.zdm.waw.pl/
http://www.zdm.waw.pl/

